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INLEIDING
Dit onderdeelvanhet handboekhuisstijlis speciaalbedoeldvoor wie zichbezig
houdenmetderedaetievanfomlUlieren.Daaronderwordtverstaandeselectie,de
ordeningen de formuleringvande vragenop het formulieren vande elementen
vaneeneventueletoelichting.Vaak staateenformuliernietopzichzelf,maarishet
onderdeelvaneenpakketdocumenten.De samenstellingvanzo'nformulierenpak-
kethoort eveneenstotdetakenvanderedacteur.
De aanwijzingenin dit onderdeelzijn er op gerichtte komentot formulierenmet
eenoptimaalinVl/lgel1lak.De adviezenzijn afkomstiguit deFonnulierenwijzer(c.
Jansen e.a.,'s Gravenhage,1989).Wilt u uitgebreidereuitlegen meer praktijk-
voorbeeldenoverbepaaldeaspectenvande redactie,dankandit boekeennuttig
hulpmiddelzijn.U kunt deFormulierenwijzerop degebruikelijkewijzebestellen
via debibliotheek.Voor redactionelebegeleidingkunt u uiteraardook terechtbij
VBL
Het volgendebevatdrie onderdelen.
In heteersteonderdeelI ORIENTATIE OP FORMULIERENREDACTIE worden
debegrippenfomlUliereninvuIgel1lakverderuitgewerkt.Ook komtaandeordewat
debelangrijksteproblel1lenvaninvullerszijn.Vervolgenswordthetwerkvandere-
dacteurafgebakendenwordtaangegevenwatderedacteurkandoenomhetinvul-
gemakzogrootmogelijktemaken.
Het tweedeonderdeelII ADVIEZEN VOOR FORMULIERENREDACTIE bevat
vijf paragrafen(A - E) met systematischeaanwijzingenvoor het redigerenvan
formulieren.Dat zijn
A Defunctievanhetformulier
De functiediehetformuliermoetvervulleniseenbelangrijkaandachtspuntbij
deredactie.In A wordteenaantalmiddelenbesprokenomervoortezorgendat
de invullerdefunctie(s)vanhetformulierdoorziet.Aaa deordekomendetitel
ende inhouden de indelingvandealgemenetoeliehtingenvandeaanbiedings-
brief.
B Devraagstelling
Elk subkopjevandezeparagraafbevateenadviesdatbetrekkingheeftopdese-
leetievande vragenof op de vonnwaarinde vragenop het formuliergesteld
kunnenworden.Elk advieswordtgevolgddoor eenaantalmiddelendat u ter
beschikkingstaatbij hetopstellenvandevragenvoorhetformulier.
C Deordeningvandevragen
In dezeparagraafkomenenkeleaandachtspuntenaande orde dievanbelang
zijn bij hetaanbrengenvanstn/etuurin hetformulier.
D Toelichtingen
Hier wordtingegaanopdefunctieendeplaatsvandeverschillendesoortentoe-
liehtingdiebij eenformuliermogelijkzijn.Onderscheidwordtgemaakttussen
gefntegreerdeen afzonderlijketoelichting.In een schemais aangegevenwelke
soortentoelichtingmogelijkzijn enwaarzehetbestop hunplaatszijn.
E Formulering
Eenvoudigenheldertaalgebruikis eenbelangrijkevoorwaardevoor effectieve
informatie-overdracht.De adviezenin dezeparagraafzijn toegespitstop die
kwestiesdiespeciaalbij formulierenvanbelangzijn.Aan deordekomendefor-
l1luleringvandevragen,eenaantalproblematischezinseonstn/etiesenhetwoord-
gebntikop formulieren.
Orientatie
Het derdeonderdeelIIIPRETESTEN bevateenaantalrichtlijnenvoorpraktische,
snelleenrelatiefgoedkopetestmethoden.Adviezenkunnenhelpenomtoteengoed
formulierte komen,maarzezijnnietvoldoende:elk formulierkentzijn eigenpro-
b!emenenheeftzijn eigenbijzonderheden.Daaromis eentestvaneenvoorlopige
versievanhetformuliernoodzakelijk.
Verschillendemethodenvoorhetpretestenvaneenformulierwordenin dit onder-
deeltoegelicht:
A Dechecklist.
U vindthier eenlijst vancontrolepuntenwaarmeeeendiagnosevande voor-
lopigeversievanhetformulierkanwordengesteld,om te zienwater nogaan
verbeterdmoetworden.De lijstkanookwordengebruiktombestaandeformu-
lierentebeoorde!enenomnategaanofeengrondigeherzieningmisschienge-
wenstis.
B Gesprekkenmetdeskundigen.
Een mondelinginterview!evertvaaknietalleeninformatieopoverwaardepro-
blemenzitten,maar ook suggestiesvoor mogelijkeoplossingen.Een aantal
bruikbareinterviewtechniekenwordthier toegelicht.
C Dehardopwerkaanpak.
Een testwaarininvullersvanhetformulierbetrokkenworden,!evertvaakon-
voorzieneinformatieop overdeproblemendie zichin depraktijkmethetfor-
mulier kunnenvoordoen.De hardopwerkmethodeis eenrelatiefeenvoudige
manieromeenformulierin depraktijkuit tetesten.
D Revisie
De laatsteparagraafbevateenaantalvuistregelsvoor de verwerkingvan de
testresultatenbij hetreviserenvanhetformulier.
Notabene:Om de leesbaarheidte bevorderenwordt in het volgendehij gebruikt
wanneerhij/zij bedoeldis.
ORIENTATIE OP FORMULlERENREDACTIE
Wat is een formulier?
De termfomwlier wordt gebruiktvoor drukwerkwaarinbepaaldevariabelegege-
yensmoetenwordeningevuld.Die gegevenskunnenwordeningevulddoordecom-
puter(zoalsbij salarisspecificatiesendergelijke),maarook doorpersonen(metde
handof metdetypemachine).
Hoewel iedereenwelweetwateenformulieris, is hethandigeendefinitievoordit
verschijnseltehanteren.Bij degegevensuitwisselingviaformulierenzijnaltijdtwee
partijenbetrokken:de invullerenhetMinisterie.In devolgendedefinitievaneen
formulierwordthetgezichtspuntvanbeidepartijenbetrokken.
Eenforl1lulieris eenhulpl1liddelvoorinvullersbij hun taakom gegevenstever-
strekkenenverklaringenafteleggenopbasiswaarvandeorganisatieffectiefenef-
ficientbeslissingenkannel1leninhetkadervaneenregeling.
V ooropstaatdateenformulierde invullermoethelpenbij zijn taakomgegevenste
verstrekken.Dat betekentvoorderedacteur:prioriteitgevenaanhetinvulgel1lak.
Orientatie Wat is invulgemak?
Onder invulgel7lakwordtverstaan:dematewaarininvullersin staatzijnhetformu-
lier zelfstandigencorrectin tevullen,terwijlzebovendienvoldoendeinzichtheb-
ben in de regelingom te begrijpenwaaromen metwelk doel ze het formulier
invullen.
Er zijnvijf criteriavoorhetinvulgemakvaneenformulier.
Effectiviteit
Het formuliermoetcorrectingevuldkunnenworden;ermoetenpreciesdie
gegevensop komente staandie nodigzijnvoor eenjuiste beslissing.Waar
de regelingverschillendeoptiesopenlaat,moetde invuller in staatzijn de
goedekeuzetemaken.
Effidentie
Het invullenvaneenformuliermagnietmeertijdenmoeitekostendanstrikt
noodzakelijk.
Autonomie
De'invullermoethetformulierzelfstandigkunneninvullen,zonderdaarbij
hulp vananderennodigtehebbenof anderehulpmiddelen(handleidingen,
almanakkenof computerprogramma's)temoetengebruiken.
Inzichtelijkheid
Het moetduidelijkzijn waaromhetformuliermoetwordeningevuld,waar
deverschillendegegevensvoornodigzijn,watermetdie gegevensgebeurt,
enwatde invullerverdertewachtenstaat.
Aantrekkelijkheid
Het formuliermoetzoweinigmogelijkweerstandoproepenbij de invuller.
Orientatie Wat zijn de problemen van invullers?
Hiervoorwerdeenformuliergedefinieerdalseenhulpmiddelbij eentaak(hetver-
strekkenvangegevens)die de invullermoetuitvoeren.Voldoet hetformulieron-
voldoendeaandecriteriavoor invulgemak,dankunneninvullersbij hetuitvoeren
van die taak problemenondervindendie tot onjuisteantwoordenleiden. Vit
praktijkonderzoeknaarhetinvulgedragvanformuliereninvullerskomendevolgen-
de problemennaarvoren.
Problel7lenl7lethetselecterenvanderelevantepassages
Het blijkt vaaklastigtezijn preciesdiepassagesin detoelichtingtevinden
ennauwgezetebestuderendie voor eengoedebeantwoordingvande be-
treffendevraagnoodzakelijkzijn. Dit is vooralproblematischwanneerde
toelichtingoververschillendedocumentenverspreidis.Ook deroutedie de
invullerdoorhetformuliermoetafleggen,is aietaltijdduidelijk.
Problel7lenl7lethetinterpreterenvandetekst
De formuleringvandevragenen detoelichtingwordtvaakrechtstreeksaf-
geleiduit de tekstvande officileregeling;hettaalgebruikdaarinis nietaf-
gestemdopdesituatievandeinvuller.Ook blijkendefinitiesentermenvaak
problementeveroorzaken.Somsgevenzeonvoldoendeinformatie,somszijn
zevoormeerdereinterpretatiesvatbaar.
Problemenl7lethetgenererenvandenoodzakelijkegegevens
Vaak moeteeninvullergegevenswaarnaarin eenformuliergevraagdwordt,
overnemenuit anderedocumenten.Hoe meer papierende invullerop het-
zelfdemomentonderhandenheeft,destegroterdekansop fouten.
Orientatie
Problel1lenl1lethetvenfierenvandeverschillendevoolWaarden
Om bijvoorbeeldeen aanvraagmetsucceste kunnenindienen,moetde invuller
meestalaaneenaantalvoorwaardenvoldoen.De invullermoetdanookinstaatzijn
dievoorwaardenalszodanigteherkennen.De formuleringvanvoorwaardenin een
formulier of in de toelichtingdaarbij blijkt invulIersnogal eensvoor onoverko-
melijkemoeilijkhedentestellen.
Proble11len11lethetnoterenvandeantwoordenophetfOl71llllierof in eenbijlage
Aritwoordenop openvragen(op hetformulierof in eenbijlage)kunnenvoorveel
invuIlerslastigzijn, vooralalser eente zwaarberoepwordt gedaanop de schrijf-
vaardigheidvande invulIer.Maar ook dewijzewaaropgesloten(meerkeuze-)vra-
genbeantwoordmoetenworden,!evertsomsproblemenop.
Proble11lenl1letbijkol7lenaeactiviteiten
Hoe simpelhetook lijktvanuithetMinisterie,dewijzevanretournerenblijkt invul-
lersineenaa~talgevalIentochdenodigehoofdbrekenstekosten,zoals:waarmoet
hetformuliernu preciesheenwordengestuurd,moetde envelopwel of nietwor-
dengefrankeerd,welkebijlagenmoetik eigenlijkmeesturen,hoemoetik in debij-
lagennaarhetformulierverwijzenenandersom?
Wat is het redigeren van een formulier?
Bij de totstandkomingvan een formulier zijn verschillendedeeItakente on-
derscheiden,die meestaldoor verschiIlendedeskundigenwordenuitgevoerd-ui-
teraardin samenspraakmetelkaar.Een scherpetaakverdelingtussendepersonen
die bij detotstandkomingvanhetformulierwordenbetrokken,is meestalnietaan
tebevelen:samenwelkingis eenbeteruitgangspunt.
HierondervolgteersteenoverzichtvandiedeeItaken,daarnakomtdebijdragevan
deredacteuraandie takenaande orde.
Adl1linistratief-organisatonscheanalyse
Analysevande regelingwaarhet formulierbetrekkingop heeftenvan
deproceduresdiegehanteerdwordenbij deuitvoeringvanderegeling.
Analysevande functievanhetformulierenvandegegevensdie viahet
formulierverkregenmoetenworden.
Analysevandeextemeroute:langswelkewegenviawelketussenstations
gaathetformuliernaarde invullerenvanhemweernaarhetMinisterie;
hoeverloopthetverwerkingsproces?
Redactievanhetf0177IIIlier
Se!ectievandevragendiegesteldmoetenworden.
Ordeningvandevragen(structuur).
Formu!eringvande vragen,de antwoordcategorieenenhet aanvullend
materiaal (begeleidende brief, instructies, toelichting, circulaire,
voorlichtingsmateriaal)..
OntwerpvanhetfOl71llllier
Lay-out,kleurgebruik,!ettertypes,keuzevanpapiersoorten-formaat.
Orientatie
Prodllktieell implemelltatievanhetJOn1llilier
Zettenencorrigerenvandrukproeven.
Aanmakenvanhetformulier.
Verspreiding.
Ontwikkelingof aanpassingvancomputerprogramma'sdie zorgenvoor
voorafgeprintegegevensendiegebruiktwordenbij deverwerking.
Instructievandemedewerkersdiedeingevuldeformulierenmoetenver-
werken.
Het werkvanderedacteuris nuin grotelijnenafgebakendbinnenhetgehelepro-
cesvandetotstandkomingvaneenformulier.Ook zijn debelangrijksteproblemen
vaninvullersonderkend.De logischevraagisnu:watkuntu alsredacteurdoenom
hetinvulgemakzo grootmogelijktemaken?
Waar begint de redacteur?
Invulgemakmoeteenvoortdurendaandachtspuntzijn bij de totstandkomingvan
eenformulier.Het is niet ietswater in eenlaatsteronde nogevenals eensausje
overheengegotenkanworden:alleenwanneeruvanhetbeginafaanrekeninghoudt
metdeinvuller,kuntueenbevredigendresultaatbereiken.De voIgendeaandachts-
puntenzijn hierbijvanbelang.
Het startpuntis defilllctie vanhetJomllllier: waardienthetvoor,watwordt
er metdegegevensgedaan?
Is defunctieeenmaaIduidelijk,danmoetdeillholldelijkebasisvoorhetfor-
mulierwordengelegd:devragenmoetenwordengeselecteerdengeordend
en er moetwordenbeslistwaarwelkevormenvantoelichtingnoodzakelijk
zlJn.
DaarnazaIervooralaandachtzijnvoor deverdereuitvoeringvanformuIier
entoelichtingen,endanmetnamevoorhettaalgebmikdateenvoudigenhel-
der,maarook preciesmoetzijn.
Ook wordt nu de vonngevingvanbelang,die hetformulier doorzichtigen
aantrekkelijkmoetmaken.Hoewel dit vooraldeverantwoordelijkheidvan
devormgeveris,zuItu alsredacteurminstensmoetenoverleggenoverrand-
voorwaardellvoorderedactiedie uit devormgevingvoortvloeien.
Hoe nauwgezetu ook bij het ontwerpvaneenformulier te werk gaat,de
praktijkzalmoetenuitwijzenofde inspanningenhetbeoogderesultaatheb-
ben gehad.Afwachtendan maar?Dat kan riskantzijn. Een onduidelijke
vraagopeenformulierkanbij eengroteoplageverstrekkendegevoIgenheb-
ben.Daaromkanhetnodigzijnomeenformulierzorgvuldigtepretestenvoor-
dathetop groteschaalwordtverspreid.
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11 ADVIEZEN VOOR FORMULlERENREDACTIE
A DE FUNCTIE VAN HET FORMULIER
Een vande eersteaandachtspuntenbij de totstandkomingvaneenformulieris de
vraag welke filllctie(s) het formulier moet vervullen: dient het als aan-
vraagdocument,moetereenopdrachtmeewordengegeven,is heteenenquete-in-
strument,moeter eenprocesmeewordengeregistreerd,of vervulthetformulier
meerderefunctiestegelijk?
De belangrijkstemaatregelendie u kunt nemenom te zorgendat de invullerde
functie(s)vanhetformulierdoorziet,wordenhierondertoegelicht.
functie kies een titetdie aangeeft wetke functie het formulier heeft
Maak in de naamzo mogelijkduidelijk watde strekkingvanhet formulieris.
Gaathetbijvoorbeeldomeenaanvraag,ommedewerkingaaneenonderzoek,of
moetener inliclztingenwordenverstrekt?Ook moetuit de titel blijken binnen
weIkerege/inghetformulierwordtgebruiktenvoorwelkedoelgroephetformu-
lier is bestemd.
- Sluitindefunctie-aanduidingaanbijdeoptiekvandeinvuIIer.WatvoorhetMi-
nisterie een registratieformulier is, is voor de invulIer een inschrijf- of
aan11leldingsformulier.
functie Geef algemene informatie over de regeling
De algemenetoeIichtingmoeteenaantalzakenduideIijkmaken:
hoederegelingin hoofdlijnenin eIkaarzit (watzijn debelangrijkstevoorwaar-
den,weIke(soorten)uitkomstenzijn er teverwachten?);
enhoederegelingin grotelijnenwordtuitgevoerd(wiedoetwat?wiebeslist?).
Wanneeru eenalgemenetoelichtinggaatsamensteIIen,zijndevolgendeaandachts-
puntenvanbeIang:
Onderscheiddealgemenetoelichtingduidelijkvandespecifieketoelichtingbij
devragen.Geschikteplaatsenzijn:
alsde algemenetoelichtingkortkanblijven:hetbeginvanhetformulier
of in eenaanbiedingsbrief;
alsde algemenetoelichtingmeerplaatsvergt:in eencirculaire.
Houd dealgemenetoelichtingbeknopteneenvoudig.
- Verwijs bij vragenwaardatvanspeciaalbelangis explicietnaarpassagesin de
algemenetoelichting.
ftlllctie Voeg een aanbiedingsbrief bij het formulier
Een aanbiedingsbrief,mitskort,wordtdoor invulIerseerdergelezendaneendo-
cumentdat als toelichtingherkendwordt.Een aanbiedingsbriefkan het bestge-
scheidenvanhetformulierwordenaangeboden.
Een aanbiedingsbriefkannaastalgemenetoelichtingop de regelingde volgende
informatiebevatten:
deredenenwaaromhetformuliermoetwordeningevuld:
welkerechtenof plichtenvloeienvoortuit hetinvulIenenondertekenen
vanhetformulier;
alshetgaatomeenformulierdatperiodiekingevuldmoetworden:maak
duidelijkwaaromhetnuopniellwingevuldrooetworden.
deexterneroutevanhetformulier:
wie is deafzendervanhetformulier;
wiemoetwelkeonderdelenvanhetformulierinvulIen;
wanneermoethetingevuldeformulierteruggestuurdworden;
waarheenmoethetingevuldeformulierteruggestuurdworden(voegook
eenretour-envelopbij hetformuliermetdaaropnaamen adresvanhet
Ministerie).
hetverdereverloopvandeprocedure:
hoewordtdejuistheidvandegegevensgecontroleerd;
hoewordtdeprivacygewaarborgd;
kande invullereenreactieverwachten(zo nee,waaromniet);
vanwiezaldereactiekomen;
wat voor reacties zijn mogelijk (beslissingen,verzoekenom nadere
inlichtingen);
waarkande invullerterechtvoor nadereinformatie(vermeldeennaam
eneentelefoonnummer).
B DE VRAAGSTELLING
De essentievaneenformuIieris dathetvragenbevatdie de invullermoetbeant-
woorden.Daarommoetbijderedactievanhetformulierdevraagstellingeenhoofd-
rol spelen.De aanwijzingenin dezeparagraafzijn vanbelangop hetmomentdat
devragenvoorhetformulierwordengeselecteerdeneenbeslissingwordtgenomen
overdevon1lvandevragen.AdviezenoverdepreciezeformuIeringvandevragen
(woordkeusenzinsbouw)wordenapartgegeveninparagraafEFORMULERING.
vraagstelling Vraag naar de relevante gegevens; niet meer en niet minder
Om dejuisteseIectievanvragentemakenmoetopgrondvande inhoudeIijkeana-
lyseduidelijkzijn:
welkebeslissingopgrondvandegegevensgenomenmoetworden;
enwelkegegevensvande invullerdaarvoornodigzijn.
Wanneerdie informatiebekendis,kuntu devolgendeadviezenopvolgen.
Vraagpreciesdatgenewatnodigis omeenbeslissingte kunnennemenoverde
rechtenof plichtenvande invuller.
Vraag in principenietnaargegevensdie uit anderebronnenal bekendzijn, of
die eenvoudiglangseenanderewegverkrijgbaarzijn.
Zijn gegevensal uit anderebron bekend,dan kunnendie metbehulpvande
computerophetformuliervoorgedntktworden,lOdatdeinvulleralleeneventue-
le wijzigingenop het formulierkenbaarhoeftte maken.Let daarbijwel op de
volgendepunten.
Wijs er nadrukkelijkop datde invullerdevoorgedruktegegevensmoet
controlereneneventuelefoutenmoetcorrigeren.
Maak duidelijkhoeeventuelecorrectiesaangebrachtmoetenworden.
Zorg dat de voorgedruktegegevensgemakkelijkte onderscheidenzijn
vanderestvandetekst.
Zijn bepaaldevragenslechtsvoorweiniginvullersrelevantennemenzeop het
formulierveelplaatsinbeslag,gebruikdaneeninlegvel,ofkiesvooreenaanpak
meteenbasisfomllllierenaanvullendeformulieren.
Valt teverwachtendatinvullerszullenbetwijfelenof eenvraagrelevantis, licht
dantoewaaro11ldegevraagdegegevensnodigzijn.
vraagstelling Vraag gegevens die de invuller direct kan verstrekken
Stel alleenvragenwaaropde invullerredelijkerwijseenantwoordkangeven.
Maak duidelijkuitwelkebronnende invullerzijn informatiekanputten.
Bespaarde invulleronnodigreken-endenkwerk,door:
gegevenslOveelmogelijktevragenin devormwaarinde invullerzetotzijn
beschikkingheeft;
eneventueelrekenwerkbij deverwerkingdoordecomputertelatenverrich-
ten.
vraagstelling Maak duidelijk wat voor antwoord verwacht wordt
Somsroepenvragentwijfelsop omdatde achterliggendebedoelingniethelderis.
Onzekerheidkanontstaanalshetde invullerniet duidelijkis hoegedetailIeerden
precieszijn antwoordmoetzijn.
Gebruik waarmogelijkmeerkeuzevragen.
Maak bij openvragenduidelijkhoenauwkeurighetantwoordmoetzijn.
Maak duidelijk hoe de inhouden de vormvaneventuelebijlagenmoetenzijn
door duidelijkeinstructiesen/ofeenmodel.
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vraagstelling
Maak duidelijkwaarhetantwoordvoorgebruiktwordt.Weet deinvullerwelke
rol hetgegevenin deverdereprocedurespeelt,dankanhij daarvaakzelfal uit
afleidenhoeprecieszijn antwoordmoetzijn.
Kies het juiste vraagtype
U kuntde invullerveelonnodigwerkuithandennemendoor telkenshetmeestge-
schiktevraagtypete kiezen.V oor dekeuzevanhetmeestgeschiktevraagtypebe-
staangeenstrikteregels;wel zijn er vuistregelsop basiswaarvanu vangevaltot
gevaleenbeslissingkuntnemen.Uitgangspuntis steedshet invulgemak.
Openvragenzijngeschikt:
alshetaantalmogelijkeantwoordengrootis,
mitsduidelijkis watvoorsooftantwoordverwachtwordt.
Ja/nee-vragenzijngeschikt:
alsvanbelangis of eenbepaaldecategorievantoepassingis.
Meerkeuzevragenzijn geschikt:
alsvanbelangis welkevaneenseriecategorieenvantoepassingis;
enalshetaantalmogelijkeantwoordenbeperktis.
Matrixvragenzijngeschikt:
als dezelfdereeksvragenvoor verschillendesituatiesof personen beant-
woord moetworden,
mitsdeantwoordenbeknoptkunnenzijn.
Vaak is de beslissingnietop voorhandte nemen.In twijfelgevallenis hetwijs de
verschillendemogelijkhedeneerstzogoedmogelijkoppapieruit tewerkenenpas
daarnadedefinitievekeuzetemaken.
vraagstelling Zorg voor gelijkvormigheid bij gelijksoortige vragen
Invullershebbeneenbepaaldeverwachtingoverdemamerwaaropdevragenwor-
dengesteld.Steltu eenvraagopeenanderemanierdanzeopgrondvaneerderge-
stelde vragenverwachten,dan bestaatde kans dat die afwijking niet wordt
opgemerktendater foutenwordengemaakt.
Kies voorovereenkomstigevragenhetzelfdevraagtype.
Kies pervraagtypevooreenuniformevormgeving.
Kies bij overeenkomstigevragendezelfdeformulering.
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vraagstelling
vraagstelling
vraagstelling
Open vragen: lok een kort en bondig antwoord uit
Korte enbondigeantwoordenzijn in hetbelangvanhetMinisterie:ze zijn sneIler
teverwerken.Maar ook de invulIerprofiteertervan:hij hoefter mindertijd aante
besteden.
SteIdevraagzo eonereetmogeIijk.
Begindevragenmeteenvraagwoord,zoalshoe,waarol7l,welkeendergelijke.
Maak deantwoordvakkenietonnodiggroot;kleineantwoordruimtendwingen
de invulIertotbeknoptheid.
Meerkeuzevragen: zorg dat de juiste keuze kan worden ge-
maakt
Vaak moeteninvuIlerslangnadenkenvoordatzekunnenaangevenweIkalternatief
bij eenmeerkeuzevraagin hunsituatievantoepassingis. Niet zeldenleidt dattot
ergernisenfouten.
Zorg dat duidelijk is wat met de verschilIendekeuzemogeIijkhedenbedoeld
wordt.GebruikzoveeImogelijktermendiedeinvulIerkentendievoorhemde-
zelfdebetekenishebbenalsvoorhetMinisterie.
Zorg datdereekskeuzemogelijkhedenuitputtendis,zodatiedereinvuIlerin ie-
dergevaleenkeuzekanmaken.Geef zonodigals (laatste)keuzemogelijkheid
anders,nal7lelijk.....
Zorg datdeverschillendekeuzemogelijkhedenelkaarnietoverlappen.Ga daar-
bij uitvandebetekenisdiedeverschiIlendemogeIijkhedenvoordeinvuIlerheb-
ben.
Laat de invuIleraltijdaankruisenwatwelvantoepassingis:dit werkthetsnelst
en levertdeminstefoutenop.
Matrixvragen: maak ze niet te ingewikkeld
MatrixvragenwordengebruiktalsoververschiIlendepersonenof situatiesdezelf-
devragenwordengesteld.Ze besparenruimteop hetformulierenvergemakkeIij-
kendeverwerking.Maar invuIlersvindenzevaaklastig.
Zorg ervoordatper eelslechtscengegeveningevuldmoetworden.
Laat deinvuIlergeencodesinvuIlen(letters,cijfersof tekenswaarvanzedebe-
tekenisergensandersop moetenzoeken).
Markeer ceIlenwaarnietshoefttewordeningevuld(bijvoorbeeIddoorzetear-
ceren).
Verwijs in eenmatrixniet naareentoelichting.Is eentoeIiehtingop de vraag
nodig,geefdie danbovendematrix,of gebruikeenanderevraagvorm.
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C DE ORDENING VAN DE VRAGEN
De meestemensendie eenformulierinvullen,denkenniet diep naover devraag
hoedatformulieris ingedeeld.De stntctllllrvanhetformuliervalthunmeestalniet
eensop. Toch kan eenongelukkigeindelingproblemenveroorzaken.Hieronder
wordenenkeleaandachtspuntenbesprokendievanbelangzijnbij hetaanbrengen
vanstructuurin hetformulier.
ordening
ordening
ordening
Groepeer de vragen onder herkenbare thema's
Een formulierwint aanoverzichtelijkheidalsu devragenverdeeltin groependie
steedsovereenthemagaan.
Groepeerdevragenrond thema'sdievoorde invullerherkenbaarzijn.
Ga zoveelmogelijkuitvandevolgendeconventies.
Vragennaarnaamenadresvandeinvuller(schooIlgemeente)staanaan
hetbeginvaneenformulier.
De ondertekeningstaataanheteindvanhetformulier.
Gebruikelijkis datookhettelefoonnummervande invulleraanheteind
vanhetformuliermoetwordeningevuld.
Vragen die de invuller niet moet beantwoorden,komen nog na de
ondertekeningenheteventueletelefoonnummer.
Sluitzomogelijkaanbij dehoofdlijnenvanderegelingwaarhetformuliervoor
bestemdis.
Bespaar de invuller overbodig werk
lnvullerswillengeenoverbodigwerkdoen.Daaromis hetvanbelangbij deopzet
vanhetformulierdevragenzo teordenendat invullersgemiddeldzoveelmogelijk
vragenentoelichtingenkunnenoverslaan.
Splits in voorkomendegevallende routesvan de invullersdoor middel van
ja/nee-vragenenroute-aanwijzingen.
Houd bij derouterekeningmetdesamenstellingvandedoelgroepvanhetfor-
mulier.Zorg datderoutehetkortstis voordegrootstesegmentenvandedoel-
groep.
AIs deinvullergegevensuitanderedocumentenovermoetnemen,vraagdiege-
gevensdan in de volgordewaarinze op de betreffendedocumentenvermeld
zlJn.
Houd rekening met verschillende invullers van een formulier
Vaak moetenonderdelenvaneenformulierdoor derdenwordeningevuld.Welke
onderdelendatzijn,moetduidelijkuit de indelingvanhetformulierblijken.
Zorg dat de onderdelenvanhetformulierdie voor dezelfdeinvullerbestemd
zijn,eenaaneengeslotengeheelvormenenvisueelgemakkelijkherkenbaarzijn.
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Zet onderdeIendiedoorderdeningevuldmoetenworden,buitendenatuurlijke
routevande invuller.Enkele mogelijkheden:
eenafzonderlijkkaderrechtsboven
eensmallekolomuiterstrechtsop depagina.
eenafzonderlijkkaderaanheteindvanhetformulier(onderdehandte-
kening)
AIs er sprakeis vanprivacy-gevoeligegegevens,geefdande invullerhetadvies
om eerstdegegevensdoor eenderdetelateninvullen,endanpasde eigenge-
gevensin tevullen.
Moet eenderdeeengrootdeelvanhetformulierinvullen,overweegdanvanhet
betreffendedeeleenafzonderlijkinlegvelof formulierte maken.
ordening Zerg veer een inzichtelijke nummering
De vragenop hetformuliermoetennietalleengoedingedeeldworden,deindeling
moetook duidelijkgemaaktwordenaande invuller.Een inzichtelijkenwnmering
is daarbijeenvandebelangrijkstehulpmiddelen.
Nummerdevragenop nietmeerdantweeniveaus:getallenenletters(1,2a,2b,
3,enzovoort).Hanteertu meerdantweeniveaus,danontstaatal snelverwar-
ring:lezerseninvullerswordeneerderafgeschriktdangeholpendoornummers
die associatiesmethettelefoonboekoproepen.
Kies zoveelmogelijkvoordoorlopendenummering.Datvergemakkelijktderou-
te-instructies(gadoorlwar...). Gebruikvoorhetonderscheidenvangroepenvra-
genlieverkopjes.
Bij vervolgvragenkunnennummerseventueelachterwegeblijven,maar dan
moetdevlakverdelingwelduidelijkmakenwelkeroutede invullermoetvolgen.
D TOELICHTINGEN
De essentievan eenformulierbestaatuit vragenen antwoordcategorieen.Maar
somszijn dieop zichzelfnietduidelijkgenoeg;danis er toelichtingnodig.
Tweevormenvanafzonderlijketoelichtingzijnal aandeordegeweest:dealgeme-
ne toelichtingen de aanbiedingsbrief.Er zijn echternoganderevormenvantoe-
lichtingdie hiernietmeeverwardmogenworden.
In het schemain de volgendeparagraafwordendeverschillendesoortentoelich-
tingonderverdeeldnaarhunfunctieenwordtaangegevenwaarzehetbestop hun
plaatszijn.AIs hetgaatom defunctievandetoelichtingwordt ondermeeronder-
scheidgemaaktnaarinstmctie(watmoetiknudoen?),naaruitleg(watwordtermet
dit woord bedoeld?)en naarmotivering(waarommoetik dezevraagbeantwoor-
den?).
Wat betreftdeptaatsvande toelichtingwordtonderscheidgemaaktnaartoelich-
tingdie isgeiiltegreerdin hetformulierentoelichtingdie afzonderlijkwordtgege-
Yen.Vangeiiltegreerdetoelichtingissprakealsdeinvullerdetoelichtingopzijnroute
tangsde vragenautomatischtegenkomt.Daartoehoort in elk gevaldie informatie
die naarverwachtingvoor(groepen)invullersonmisbaarzalzijn omeenbepaalde
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vraagcorrecttekunnenbeantwoorden.Zulke informatiehoortsteedszo dichtmo-
gelijkbij debijbehorendevraagte staan.
Tot afzonderlijketoelichtingwordtzowelgerekenddetoelichtingop eenlos docu-
mentalsdie op eenduidelijkgemarkeerdeplaats,losvandevragenin hetformulier
zelf.
In enke!egevallenwordentweemogelijkhedenvoordeplaatsvandetoelichtingge-
geven.De keuzeis in diegevallenmedeafhankelijkvandeol1lvangdiede toelich-
ting uiteinde!ijkheeft.Is er veeltekstnodig,dan kan integratiein het eigenlijke
formulierproblemenopleveren.Dan is hetbeterde invullereenpakketvanver-
schillendedocumentenaantebiedendaneenformuliervaneenonhanteerbare n
ontmoedigendeomvang.
Uitgebreideinstructiesvoordesamenstellingvandeverschillendesoortentoelich-
tingvindtu in deFomllllierenwijzer.
toelichtingen Functie en plaats van toelichtingen
Wat voor toelichting?
Algel1leneachtergrondinfonnatieover
dehoofdlijnenvanderegeling
Fztnctioneletoelichtingoverdefunctie
van het formulier, de route die het
volgtendeprocedure
lnvulinstmctiesdie duidelijk maken
hoehetantwoordop devragengeno-
teerdmoetworden
Motiveringen die duidelijk maken
waarol7lbepaaldegegevensgevraagd
worden
Verklarendeuitlegoverwatermeteen
vraagbedoeldwordt of overdebete-
kenisvanbepaaldetermen
Route-instmctiesdie de invuller he!-
pen bij het vindenvanzijn wegdoor
het formulier: aanwijzingenvoor het
overslaanvan bepaaldevragen;ver-
wijzingennaar afzonderlijkeverkla-
rendeuitlegof anderetoelichting
Bijlage-instmctiesdie duidelijkmaken
welkebijlagende invullermeemoet
sturen,watdaarinmoetstaanenwe!-
kevormzemoetenhebben
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Waar tegeven?
In een afzonderlijke algemenetoe-
lichtingof in deaanbiedingsbrief
In eenaanbiedingsbrief
Geintegreerdin het formulier,steeds
directbovenof v66r de invulruimte;
algemeengeldigeinvulinstructiesbij
elkaarin een afzonderlijkegebruiks-
aanwijzingof in deaanbiedingsbrief
Eerste keus:geintegreerdin het for-
mulier,steedsbovenof v66rdevraag.
Tweedekeus:ineenafzonderlijketoe-
lichtingop devragen
Eerste keus:geintegreerdin het for-
mulier,steedsbovenofv66r devraag.
Tweedekeus:ineenafzonderlijketoe-
lichtingop devragen
Geintegreerdin het formulier op de
plaatswaarzeactueelzijn
Bij de verklarendeuitleg;bovendien
in eensamenvattingaanheteindvan
het formulier of in de aanbiedings-
brief, eventueelnog eensop de ant-
woordenve!op
Wat voor toelichting?
Uitk011lst-voorlichtillgdie de invuIler
in staatsteltnategaanof deregeling
(of eenonderdeeldaarvan)in zijnge-
val vantoepassingis, en zo ja, welke
rechtenofplichtendaarconcreetvoor
hemuitvoortvIoeien
E HET TAALGEBRUIK
Waar tegeven?
Afzonderlijk
taalgebruik
Het formulieris eencommunicatiemiddelwaarindetaaIdehoofdroIspeelt.Schiet
hettaaIgebruiktekort,dan is dat eenernstigebeIemmeringvoor effectieveinfor-
matie-overdracht.HierondervoIgteenaantaIadviezendaterop gerichtis toteen-
voudigencorrecttaaIgebruiktekomen.De adviezenzijntoegespitstopdiekwesties
die speciaalbij formuIierenvanbelangzijn.AandachtwordtbesteedaanheIder-
heid en duidelijkheid van de vraagstelIing,aan verschiIlendeprobIematische
zinsconstructiesen aanhetwoordgebruik.V oorop staatdaarbijsteedsde eisdat
hettaalgebruikmoetzijnafgestemdop dedoelgroep.
EenvoudigschrijvenvaItnietin enkeleuren te Ieren:het is eenkwestievanoefe-
ningenervaring.Nuttigegidsendaarbijzijndeverschillendehandboekenopditge-
bied zoals de Schrijfwijzer.Halldboekmor duidelijktaalgebntik(J. Renkema,5e
druk,'sGravenhage,1982)enLerellc011l11lullicerell.Proceduresvoor111011delillgeen
schriftelijkecOl1ll1lullicatie(M.F. Steehoudere.a.,2e herzienedruk, Groningen,
1984).
Stel enkelvoudige vragen
Wanneervia eenformuliermoetwordennagegaanof de invuIlervoldoetaaneen
combinatievan voorwaarden,ontstaangemakkeIijkingewikkeldesarnengestelde
vragenvanhettype:BentuA ofBen Cl. Invullersmakendansnelfouten.
Vervangingewikkeldecombinatievragendoor tweeof meerenkeIvoudigevra-
gen.Koppel dievragenaanelkaardoor route-instructiesmetzoja ofzonee,of
door verwijzingen.Is desamenhangvande afzonderlijkevragenal te ingewik-
keId,overweegdanhetgebruikvaneenstroomschema.
Gebruikbij combinatieswaarineenaantalvoorwaardennevengeschiktisverbon-
den,puntsgewijzeopsommingen.
Maak duidelijkof deverschillendeledenvandecombinatiedoorell of doorof
verbondenzijn.DaarvoorzijndevoIgendemogeIijkhedentoete passen(even-
tueelin combinatiemetelkaar).
Geef in de inleidendezin aanof de invulleraanaUe voorwaardenmoet
voIdoen(verbindingmeten)ofaanmillstellseenvoorwaarde(verbinding
metof).
Herhaalhetvoegwoord(enofof) aanhetbeginvaneIkevoorwaarde.
Zijn er meerdereoptiesbinneneenvraag,zoalsin eclltgen(0)t(e) of in looll/sa-
laris/pensioell/uitkerillg,kiesdaneenvandevoIgendeopIossingen:
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taalgebmik
taalgebmik
gebruikeenneutrale,overkoepelendebenaming;
of gebruikeenvandetermen,enmaakbij deintroductieervanduidelijk
datook de anderebegrippenonderde termvallen;
of gebruikin plaatsvan0 of / devoegwoordenen enof; doe dit echter
metmeer daneenkeerpervraag.
Stet positieve vragen
Vragenmeteenontkenningvereisenvaninvullerseengedachtenkronkeldie niet
iedereenevengemakkelijkafgaat.
Zet vragenin de positievevorm.
Gebruik in voorwaardelijkebijzinnenalleenals of alleenals,en dusgeenmits
of tenzij.
Wanneerhet gaatom eenvergelijking,gebruikdan de positievevergelijking:
meer,groter,langer,ouderdan.Positievevergelijkingenblijken als natuurlijker
ervarente wordenen meercorrecteantwoordenop te leverendanhun nega-
tievependanten:minder,kleiner,korter,jongerdan.
Schrijf vanuit het perspectief van de invuller
Beschrijfwaarmogelijkwatde invullerkanverwachtenofwatervanhemverwacht
wordt,ennietwatdeorganisatiedoetofgedaanheeft.Schrijf bijvoorbeeld
Binnenx maandennadatu hettelfonllulierhebtingezonden,ontvangtu vanons
defonnatieberekeningen
in plaatsvan
Binnenx maandennaontvangstvanhettelfonnulier,zendenwij u defonnatiebe-
rekeningen.
Hanteer een directe stijt
Veel mensenervarenambtelijktaalgebruikals omslachtig.Omdat de tekstenop
formulierenvaakrechtstreekswordenafgeleidvanjuridischedocumenten,zijn er
veelomslachtigeformuleringenin te bespeuren.Bij de redactievanformulieren
moetu daarrekeningmeehouden.Hoe directeru formuleert,hoemeerinvullers
u zullenbegrijpen.
Behandelde informatiestapvoorstapin afzonderlijkezinnen.
Gebruik kortezinnen.
Schrapwatvoorzichzelfspreekt.
Gebruik deu-stijl.
Gebruik voor aanwijzingenop hetformulierof in de toelichtingdegebiedende
wijs.
17
taalgebmik
taalgebmik
taalgebnlik
taalgebmik
Gebruik geen tangconstructies
Woordenineenzindiebij elkaarhoren,kunnenvanelkaargescheidenwordendoor
anderewoorden.Als bij elkaarhorendewoordendaardoorveruitelkaarkomente
staan,wordtde leesbaarheidvandezinsterkaangetast.In devolgendezinbijvoor-
beeld is een aantalbepalingengeplaatsttussenhet lidwoord en het zelfstandig
naamwoord:
De metdezefOnlllllierenvoorhetCBS gevraagdegegevenshebbenbetrekkingop
deleeftijdsopbouw.
In zo'ngevalspreektmenvaneentangconstmctie.Vermijd tangconstructiesdoor:
bijvoeglijkebijzinnentegebruiken,zinnendusdiebeginnenmeteenzelfstandig
naamwoordenvervolgenmetdatofdie;
zinnentesplitsen.
Gebruik geen woordkettingen
Met woordkettingenwordenreeksenzelfstandigenaamwoordenbedoeld.Soms
staanze directachterelkaar,somszijn ze metvoorzetselsaanelkaargekoppeld.
Namenvanregelingenendocumentenhebbenvaakdevormvanzo'nwoordketting.
Voor niet-ingewijdeinvullersvormenze ingewikkeldepuzzels.
Gebruik zo mogelijkeenkortereterm(geenafkoning).
Splitszinnenwaarinwoordkettingenvoorkomen.
Gebruik kernachtige formuleringen
Formuleerbondig.Dat lijktgemakkelijkerdanhetis.Veel schrijverszijnzogewend
aanallerleivasteomslachtigeuitdrukkingendatzedie inhuneigentaalgebruiknau-
welijksmeeropmerken.Een remediekan de zogenaamdeWIEBI-strategie zijn:
telkenswanneeru vermoedtdateenpassageeenvoudigerkan,probeertu devol-
gendezin af te maken:WatIk EigenlijkBedoelIs De kansis groot datu dan
eentreffendeenbondigeformuleringvindt.
Gebruik geen lange aanloop
In sommigezinnenduurthetnogallangvoordatde kernvande zaakaandeorde
is;erwordt eenlangeaanloopgenomen.Zulke zinnenzijnvaaklastigte lezen.
Gebruik kortezinnen;doenietteveelmededelingenin eenzin.
Zet dekernvoorop.
Schrapoverbodigeaanloopzinnen,zoalsin devolgendezin:
Hetfeit datdedooru verstrektegegevensautomatischwordenverwerkt,steltbe-
paaldeeisenaanhetinvullen.
Eenvoudigeris eenformuleringals
De gegevenswordenautomatischverwerkt.Daarommoetu.....
18
taalgebmik
taalgebntik
taalgebmik
Gebruik geen naamwoordstijl
Gebruik waar mogelijkvervoegdewerkwoordellin plaatsvanzelfstandigenaam-
woordendievandiewerkwoordcnzijn afgeleid.Schrijf bijvoorbeeld
Afdelillgx registreeltdetelfomllllierenellmaaktdeopellingstelfomllllierellaan
in plaatsvan
De registratievalldetelfomllllierellell hetaallmakellvanopellingstelfomwlieren
wordellverzorgdoorafdelillgx.
Gebruik een actieve stijl
De passievestijl,of lijdendevorm(metwordenofzijn) iseenvandeberuchtsteoor-
zakenvaneenformeleenmoeilijkezinsbouw.Bij zinnenin delijdendevormisvaak
onduidelijkwie er preciesverantwoordelijkis voor de handelingdie beschreven
wordt.De voorkeurverdientdaaromvaakdebedrijvendevorm:deactievestijl.
Ontdektu in uwteksteenlijdendevorm,gadanna of eenvandevolgendemoge-
lijkhedeneenbondiger,eenvoudigerzin oplevert.
Gebruik deu-stijl.
Gebruik degebiedendewijs.
Kies hetperspectiefvande invuller.
Gebruik debedrijvendevorm.
Het vierdealternatiefstaatniettoevalligachteraan.In depraktijkvanformulieren
entoelichtingenleverendeeerstedrie mogelijkhedenmeestaleenbeterresultaat.
Stem de terminologie af op de invuller
De vraagstellingop eenformuliermoetprecieszijn: er maggeenmisverstandbe-
staanoverde betekenisvande gebruiktetermen.Veel formulieren-redacteuren
proberen'op zekertespelen'door aante sluitenbij de terminologiedie in dewet
of regelingwordtgebruikt.
Er doetzich echtereenprobleemvoor:eenbegripwaarvandebetekenisvoorhet
Ministerie uitersthelderis, kanvoor invullersjuist onduidelijken vaagzijn. Een
speciaalprobleemvormentermendiein verschillenderegelingenverschillendebe-
tekenissenhebben.De kansdat invullersdebedoeldebetekenisnietprecieszullen
vatten,is dangroot.
Als een technischeterm bij de doelgroepniet bekendmag worden veron-
dersteld,gadanalsvolgttewerk:
licht determtoemetbegrippendiewelbekendzullenzijn;
ofprobeerdevraagzodanigteformulerendatdetermnietgebruikthoeft
teworden.
Als eentechnischeterm mogelijkvoor problemengaatzorgen,vraagdan bij
voorkeurnietof determopdeinvullervantoepassingis,maarprobeerdevraag
te formulerenin termenvaneengebeurtenisdie de invullerzich moetkunnen
herinnerenalsdetermvantoepassingis.
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Als een technischetermbij de doelgroepvermoedelijkeen anderebetekenis
heeftdanin deregeling,gadanalsvolgttewerk:
probeerde vraagzodanigte formulerendatdetermnietgebruikthoeft
teworden;
oflicht determtoedoorduidelijkaantegeveninwclk(e) opzicht(en)de
betekenisaf\vijktvanwatde invullerzalvermoeden.
Gebruik geen stadhuistaal
Stadhuistaal- ambtelijkjargon- wektbij veelinvullersergernis.Ze zijnernietmee
vertrouwd,enbegrijpennietwaaromergeengewonetaalgebruiktkanworden.De
Engelsenzeggenhetzo:Impressme,writeplain English!.
Vermijd elementenvanstadhuistaalzoals:
ouderwetsewoorden(illdiell,zulks,welk(e));
deaanvoegendewijs (ll gelieve);
vastewerkwoordsuitdrukkingen(terhandnemen,kenllisllemenvan);
afkortingenvoorvoorzetselgroepen(m.b.t.,t.a.v.,i.ll.b.v.);
de 'ritueledubbelslag'(indienenvoorzover,naaraardenftlllclie,naareer
engeweten).
Behandel de invuller met respect
Door hettaalgebruikin eenformulierof toelichtinglaatu - tussenderegelsdoor -
merkenhoeu overdeinvullerdenkt.Ook al zijnnietalleinvullerserevengevoelig
voor,hetis tochwijseenbetuttelende,belerendeenbeledigendetoontevermijden,
ende invullervriendelijkenmetrespecttebejegenen.
Afgezienvaneenpretestis er maareenremediediehierwerkelijkhelpt:verplaats
u zogoedmogelijkin desituatievandelezer,envraagu afhoeu detoonin hetfor-
mulierzelf zouervaren.Is hetformuliervoorverschillendegroepenbestemd,pro-
beer u dan in elk vandie doelgroepente verplaatsen.Wat voor in de enegroep
nauwelijksopvalt,kanin deanderegroepergnaaroverkomen.
Zorg voor een correcte zinsbouw
Controleeruw tekstin eenaparterondezorgvuldigop taalfouten.Nog beter:
laatdatdoor iemandandersdoen.
Let bij zo'ncontrolemetnameop:
congruentiefouten:het onderwerpis enkelvouden de persoonsvormis
meervoud,of andersom;
verkeerdesamentrekkingen:er is tenonrechteeenzinsdeelweggelaten;
verwijsfouten:hetverwijswoord(hetwoordwaarmeeverwezenwordt) is
grammaticaalnietin overeenstemmingis methetantecedent(hetwoord
waarnaarverwezenwordt)
ontsporingen:aanheteindvande zin is de schrijverblijkbaarvergeten
hoehij begonnenwas.
BetwijfeltuofeenbepaaldeformuleringwelgoedNederlandsis,verspildangeen
tijd door datte controleren,maarbedenkeenandere formuleringdie minder
twijfeloproept.
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taalgcbnLik Zorg voor een correcte spelling en interpunctie
Controleerineenaparte(laatste)rondeuwtekstvandeeerstelettertotdelaat-
stepunt. Let daarbijvooralop:
spellingvansamensteIlingen(die horenzoveelmogelijkaaneengeschre-
yenteworden);
spellingvanwerkwoordsvormen(d/dt,vooralbij werkwoordenwaarbij
beidevormenin principemogelijkzijn);
de c/k/q-problematiek(alleenoplosbaarvia de WoordcnlijstvandeNe-
derlandsetaal (hetGroeneBoekje) of eengoedwoordenboek);
komma'stussenwerkwoordsvormendie niet totdezelfde(bij)zin beho-
ren;
komma'svoorbijvoeglijkebijzinnen.
Raadpleegin twijfelgevalleneengoedwoordenboekof eenspellinggidszoals
KleintjeWolters'Spelling(G. Verhoeven,Groningen,1987).Een handighulp-
middeIvoorinterpunctieisLcestekensenhoofdletters.Overeengoedeinterpunc-
tie.(A. Vervoorn,Utrecht, 1981).
III DE PRETEST
Een goedformulierkomtnooitin eenkeertotstand.Er wordtgestartmeteeneer-
steversievande redacteur.Die wordteen-of meermalengereviseerdvoordatde
grafischontwerperermeeaanhetwerkgaat.Ook zijnproduktwordteenaantalke-
ren kritisch bekekenen bijgesteld,waarbij nog kan blijken dat er redactionele
aanpassingenoodzakelijkzijn,enzovoort.
Pretestenbetekent:voordathetformuliergedruktengebruiktgaatwordensyste-
matischnagaanwaternogaanverbeterdkanworden.De pretestmoetdusnietal-
leenuitwijzeninwelkematehetformuliervoldoet,maarvooralwelkeproblemener
teverwachtenzijn,enwelkeoplossingendaarvoormogelijkzijn.Het pretest-onder-
zoekmoetin deeersteplaatsgoedeideeenvoorverbeteringenopleveren.
Bij formulierenmeteen zeerhogeoplageen een heterogenedoelgroepkan het
wenselijkzijnombij depretestvaneenformulierofvaneenformulierenpakketeen
externonderzoeksbureauin teschakelen.Mocht u eenexternonderzoeknoodzake-
lijk achten,neemtu dancontactop metdehuisstijlcoordinator.
Maar bij veelformulierenkandepretestdoorredacteurenenontwerperszeIfwor-
denuitgevoerd.In hetvoIgendewordendaaromenkelepretest-methodenbespro-
ken.Wat debestekeuzeis,hangtondermeerafvandebeschikbaretijd,menskracht
enfinancien.De methodendiehieraandeordekomenzijn:
- A Dechecklist
- B Gesprekkenvoerenmetdeskundigen
- C Hardopwerk-onderzoek
In hetalgemeenis hetnietverstandigslechtseenmethodevanpretestentegebrui-
ken.Elke methodeheeftzijnmogelijkhedenenbeperkingen;eencombinatieIevert
de meestenuttigeinformatieop.
Ten sIottewordenin D RevisienogenkelevuistregeIsgegevenvoordewijzewaar-
op u depretestresuItatenin derevisie-fasekuntgebruiken.
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A DE CHECKLIST
Een checklistgebruikenis de simpelste,snelsteengoedkoopstepretest-methode.
De kansis grootdateventuelepraktijkproblemenal bij eentoetsingaandecheck-
listvoorspeldkunnenworden.Daarstaattegenoverdateeningevuldechecklistniet
zondermeerideeenvoor mogelijkeverbeteringenoplevert.Als duidelijk is wilt er
verbeterdmoetworden,danvolgtdaaruitnognietautomatischhoedatkangebeu-
ren.
Er zijn verschillendechecklistsin omloop diebij dekwaliteitscontrolevanformu-
lierennuttigedienstenkunnenbewijzen.De meestedaarvanzijnvooralgerichtop
bepaaldeaspectenvanhetformulier.Zo staatbij de checklistdie hier is opgeno-
menderedactieop devoorgrond.Een checklistwaarindebedrijfsmatigeenvorm-
gevingsaspectenmeer aandacht krijgen, is te vinden in Het ontwerpenvan
fonllulieren(Th. OlthetenenK. Steenwijk,6eherzieneenuitgebreidedruk, 'sGra-
venhage,1979).
Doorwie?
Natuurlijk is hetdemoeitewaardom alsredacteurzelf (eventueelsamenmetan-
deredirectbetrokkenen)dechecklistdoortenemen.Maar alsinhetvoorafgaande
proceszorgvuldigis gewerkt,zaldatweinigopleveren:gebrekendieu zelfhebton-
derkend,zultu immersal in eerdereversiesverholpenhebben.Daaromis inscha-
keling van derdcnnodig: mensenbinnen het Ministerie die de regelingen de
procedurekennen,diekijk hebbenopredactieenvormgeving,maardienietdirect
betrokkenzijn geweestbij detotstandkomingvandit formulier.
De checklist
Dezechecklistheeftbetrekkingopderedactievanhetformuliereneventuelebege-
leidendedocumenten.De vragenin dezelijst sluitenaanbij de adviezenvoor re-
dactiedie in dit hoofdstukzijngegeven.
A IS DE FUNCTlE VAN HET FORMULIER DUIDELIJK?
1 Geeftdetitelaanwelkefunctiehetformulierheeft?
2 Wordt ervoldoendealgemeneinformatieoverde regelingverstrekt?
3 Is duidelijkgemaaktwaaromhetformulieringevuldmoetworden?
4 Is deexterneroutevanhetformulierduidelijkgemaakt?
5 Is duidelijkgemaaktwaterverderin deproceduregaatgebeuren?
B IS DE VRAAGSTELLING ADEQUAAT?
1 Wordt er alleennaarrelevantegegevensgevraagd?
2 Kan de invullerdegevraagdegegevensdirectverstrekken?
3 Is steedsduidelijkwatvoorantwoorderverwachtwordt?
4 Is steedshetjuistevraagtypegekozen(openvraag,meerkeuzevraagof matrix-
vraag)?
5 Openvragen:Wordt er eenexactenbondigantwoorduitgelokt?
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6 Meerkeuzevragen:
Kan steedsdejuistekeuzewordengemaakt?
Staandealternatievenin debestevolgorde?
Is de invultechnickzogemakkelijkmogelijk?
7 Matrixvragen:Zijn zeeenvoudiggenoeg?
C ZIJN DE VRAGEN GOED GEORDEND?
1 Zijn devragenonderherkenbarethema'sgegroepeerd?
2 Is deroutedoor hetformuliervoorde invullerszo kortmogelijk?
3 Is er rekeninggehoudenmetverschillendeinvullers?
4 Is denummeringinzichtelijk?
D ZIJN DE TOELICHTINGEN ADEQUAAT?
1 Zijn de invulinstructieshelder?
2 Wordener correctie-instructiesgegeven?
3 Wordt defunctievandevragenvoldoendetoegelicht?
4 Wordt debetekenisvanvaktermenvoldoendeverklaard?
5 Wordt erwaarmogelijkgezegdwaarhetbetreffendegegeventevindenis?
6 Zijn de route-instructiesduidelijkgenoeg?
7 Zijn de instructiesvooreventuelebijlagenduidelijkgenoeg?
8 Geeftdeuitkomst-voorlichtingvoldoendeinformatie?
9 Is derelatietussendeverschillendesoortentoelichtingduidelijk?
E IS HET TAALGEBRUIK HELDER, GOED GETOONZET EN CORRECT?
1 Wordeneralleenenkelvoudigevragengesteld?
2 Zijn allevragenpositiefgesteld?
3 Is ergeschrevenvanuithetperspectiefvande invuller?
4 Is dedirectestijlgehanteerd?
5 Zijn tangconstructiesvermeden?
6 Zijn woordkettingenvermeden?
7 Zijn er kernachtigeformuleringengebruikt?
8 Zijn langeaanlopenvermeden?
9 Is de naamwoordstijlvermeden?
10 Is destijl actief?
11 Is determinologieop de invullerafgestemd?
12 Is stadhuistaalvermeden?
13 Wordt de invullermetrespectbehandeld?
14 Is dezinsbouwcorrect?
15Zijn spellingen interpunctiecorrect?
23
B GESPREKKEN MET DESKUNDIGEN
Schriftelijkinformatieverzame!endoor iemandeenchecklistvoorte!eggen,is een-
voudigengoedkoop.Maar eenmondelinginterview!evertsomsmeernuttigeinfor-
matieop.Met nameisdekansgraterdatnietalleenduidelijkwordtwaareventue!e
problemenzitten,maardatooksuggestiesvooroplossingennaarvorenkomen.Ba-
vendienkunnenin eengesprekook onverwachtepuntennaarvorenwordenge-
brachtoveraspectenvanhetformulierdieandersmisschienbuitenbeeldgebleven
zoudenzijn.
Belangrijkvoor eengoedinterviewis datvooralde deskundige(n)aanhetwoord
zijn, enminderde interviewer(bij voorkeurde redacteurof devormgevervanhet
tebesprekenformulier).Het is zaakdatde interviewerzichzoveelmogelijkop de
vlaktehoudt,endegei"nterviewdestimuleerttothetleverenvankritiek.
Metwie?
U kuntdenkenaandevoIgendegesprekspartners.
BinnenhetMinisterie:
materiedeskundigen(op hetterreinvande regelingwaardit formulier
uitvoortvloeit);
communicatiespecialisten(voorlichters, p.r.-functionarissen,enzo-
voort);
debeoogdeverwerkersvanhetformulier;
organisatie-enautomatiseringsdeskundigen;
de formulierenbeheerderlhuisstijlcoordinator.
BuitenhetMinisterie:
collega's:formulierenredacteurenen-ontwerpers.
Hoe?
De volgendeinterviewtechniekenzijngoedbruikbaar.
De plus-mill-l7letllOde
De ondervraagdeontvangtvoorafhettebesprekenformuliermetdebegeleidende
documenten.U vraagthemomalsvoorbereidingophetgesprekbij elke(sub-)vraag
in hetformulierenbij elke(eventueelgenummerde)passagein hetformulierdes-
gewensteenplus of eenmill tezetten.EenpIllS betekentdatdevraagof passagein
positievezin opvalt,eenmill betekentdathij in negatievezin opvalt.Waterprecies
positiefof negatiefopvalt,doeter (nog)niettoe:hetmagde inhoudzijn, hettaal-
gebruik,devormgevingofwatdanook.Valt eenvraagof passagenietspeciaalop,
danhoefter ook nietsbij gezetteworden.
Tijdens hetgesprekvraagtu deondervraagdetoetelichtenwaarom er eenplusof
eenmin bij elk vande zo gese!ecteerdevragenof passages taat.Op die manier
krijgtu eenindrukvanwater - althansvolgensdezeondervraagde- goedenslecht
wasaanhetformulier.U kunttelkensvragennaarsuggestiesvooroplossingen(als
hij die al nietuitzichzelfgeeft).
Het voordeelvandezeaanpakis datdegespreksthema'snietdooru,maardoorde
deskundigebepaaldworden.Zo komenookpuntenaandeordewaaraanUzelfrnis-
schiennietmeergedachtzouhebben,enhoefter geentijd besteedtewordenaan
puntendie - voordezedeskundigealthans- geenproblemenveroorzaken.
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Het T01lde-tafelgesprek
Bij hetronde-tafelgespreknodigtu meerderedeskundigenuitomhunmeningover
hetformulier tegeven.Het besteis ook nu de deskundigentevorenhetformulier
toete sturenen hunte vragenzichvoorte bereidenop hetgesprek(bijvoorbeeld
door er plussenenminnenbij tezetten).Tijdens debijeenkomststeltu zichop als
onpartijdiggespreksleider,ennodigtu dedeelnemersuit ompervraagc.q.passa-
ge in de toelichtinghunopinie tegevenenvanargumentente voorzien.De ande-
renkunnendaarsteedsop reageren.
Verwerki1lgva1lde C011l11le1ltare1l
In eengesprekovereenformulierkanerhelestroominformatieop u afkomen,ze-
keralshetomeengroepsgesprekgaat.Omuitdieinformatieconcreteaanwijzingen
af te leidenvoor derevisiefase,kuntu alsvolgttewerkgaan:
Laat tijdenshetgesprekeengeluidsbandmeelopen;
Maak ook tijdenshetgesprekal korteaantekeningen;
Maak zo kart mogelijkna het gesprekeen lijst van alle geconstatcerdepro-
blemenengebreken,telkensgevolgddoor suggestiesvoor verbeteringen(van
dedeskundigenofvanuzelf).Tevenskuntu eenlijst makenvanpuntendie po-
sitiefgewaardeerdwerden.
C Dehardopwerk-aanpak
Hoe goedeenformulierookinuwogenof indievandeskundigenmagzijn,deprak-
tijk geefttochde doorslag.U kuntnatuurlijkeenformulierlatendrukkenenver-
spreiden,enafwachtenwelkeproblemener in depraktijkzullenontstaan.Beteris
hetv66rdeproduktiefaseeentesttedoenwaarbijechtegebruikersbetrokkenwor-
den.De praktijk-reactiesvangebruikersleverenvaakmeerinzichtop in dewerke-
lijke problemendan de toch altijd min of meer theoretischecommentarenvan
deskundigen.
Een methodedierelatiefeenvoudigenopkleineschaaluit tevoerenis entochveel
nuttigeinformatieoplevert,is dehardopwerk11lethode.De essentieis simpel:u laat
het formulierdoor enkelepersonenuit de doelgroepinvullen.De proefpersonen
moetendaarbijuitgaanvaneensituatieschets.U vraagthenomtijdenshetinvullen
hardop te de1lke1l:alleste zeggenwater tijdenshet invullen'door henbeengaat'.
Op grondvanwatuwproefpersoneninvullen,watzedaarbijzeggenenwatu in een
nagespreknogvanhentewetenkomt,probeertu teachterhalenop welkepunten
zichpreciesproblemenhebbenvoorgedaan,waardoordieveroorzaaktzijn enwat
er gedaankanwordenomdie problemenin eenvolgendeversietevoorkomen.
Uitgebreideaanwijzingenvoorhetopzettenvaneenhardopwerktestzijn tevinden
in deFonl1Uliere1lwijzer(C. Jansene.a.,'s Gravenhage,1989).Overigens,de hard-
opwerkmethodeis niet altijd de meestgeschiktemethodevoor de uitvoeringvan
eenpraktijktest.Bijvoorbeeldbij (tel)formulierenwaaronderwijsinstellingenuit-
gebreideadministratievegegevensop moeteninvullen,zou een hardopwerktest
onevenredigveeltijd vragenvande proefpersonen.Bovendienis hetin zo'nsitua-
tie moeilijkom eennatuurgetrouwesituatieschetste maken,waarineenenigszins
representatieveschooladministratiewordtgebruikt.
In diesituatiesverdienthetdevoorkeuromeenanderemethodevooreenpraktijk-
testtehanteren.Eengoedalternatiefisdanhethoudenvaninterviewsmetfunctio-
narissen die in de praktijk met het formulier worden geconfronteerd.De
plus-min-methodeis danbijvoorbeeldgoedbruikbaar.
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D Reviseren
Een pretest !evertuiteenlopendegegevensop die kunnen dienen als aankno-
pingspuntenbij eenrevisievanhetformulier.In zijn algemeenheidvaltmoeilijkte
zeggenhoeu daarbijtewerkmoetgaan.De aanwijzingenvoorderedactievanfor-
mulierendie hiervoorzijn gegeven,vormenhopelijkeenbruikbaaruitgangspunt,
maarzezullennietvoor iederepraktijksituatieeenpanklareoplossingbieden.
Tot slot dusgeenconcreteaanwijzingen,maarwel enigevuistregelsdie heteffect
vanderevisiefasekunnenvergroten.
Adviezen
1 Reviseerin principetweemaal:deeerstekeernadatudechecklisthebtlatenin-
vullenengesprekkenmetdeskundigenhebtgevoerd;de tweedemaalnadatu
vertegenwoordigersvan de doelgroephet formulier hebt voorgelegdof het
hardopwerkendhebtlateninvullen.
2 Probeeru niettebeperkentotwatdirectvoor dehandligt.Leidt bijvoorbeeld
eenmoeilijketermtot foutenbij het invullen,besluitdanniet onmiddellijkom
determlIitvoerigertoetelichten,maarganaof detoelichtingnietbeterallders
geformuleerdkanworden.Misschienkandetermzelfswelhelemaalweg.
3 Laat u !eidendoor hetprincipedeillvlIllerheeftaltijdgelijk.Hoe onbegrijpelijk
(of ronduitdom)u bepaaldefoutenook vindt,datmager niettoeleidendatu
zenegeert.Het is somsevenslikken,vooralwanneeru zichveelmoeitehebtge-
troostomhetinvulgemakzogrootmogelijktemaken,maaru zultderesuItaten
vanuwpretesttochserieusmoetennemen.
4 Somszultu genoegenmoetennemenmeteenresultaatdat nietvoor honderd
procentperfectis.Dat betekentnietdatu de invullerongelijkgeeft,maardat
tijd, geldenandererandvoorwaardenietanderstoelaten.
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